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zARZ4DZENIE Nr 89.2018

W6jta Gminy Starcza
z dnia 3l pufrdziernika 2018 roku

w sprawie: zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy
Starcza .

Na podstawie:
.  a r t .  1ust .2  pk t  1 l i t .d  orazar l .  14ust .  1ustawyz5s ierpn ia2010r .

o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U.22018 r. poz. 4'l2zpo2n. m.);
o art. 33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samozqdzie gminnym (t.j. Dz.U.

22018 r. poz. 994 zpo2n. zr.);
o & 9 usl 1 rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 29 maja 2012 r.

w sprawie Srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych
do zabezpieczenia informacji niejawnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 683 z po2n.
. * . ) ;

zarzqdza sig, co nastgpuje:

sl

ZarzEdzeniem ustala sig organizacjg ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie
Gminy Starcza oraz zasady ich przechowyrvania, udostgpniania, przetwarzania
przesylania i ewidencjonowania oraz nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony
i nformacj i n iejawnych.

s2

W Urzqdzie Gminy Starcza zezwala sig na przechowywanie i przetwazanie
w postaci nieelektronicznej materialow niejawnych o klauzulach "poufne"
i ,,zastrze2one".

s3

1. W celu wla6ciwej ochrony informacji niejawnych, na podstawie art. 46 pkt 1
ustawy, organizuje sig w Urzgdzie Gminy Starcza:

1) Strefg ochronnq lll - w pomieszczeniu nr 8 (Urzqd Stanu Cywilnego
i Ewidencja Ludno6ci).

2) Strefg ochronnq ll - obejmujAcq pomieszczenie I A, do kt6rego wstgp jest
mo2iwy ze strefy ochronnej lll.



2. Strefy ochronne sq oznaczone na drzwiach prowadzqcych do pomieszczeh
wskazanych w usl 1 pkt. 1 i 2.

3. Zasady dostgpu i przebywania interesantow w lll strefie ochronnej okre5la
zaQcznik nr 1 do zarzqdzenia.
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1. Za organizacjg i funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie
Gminy Starcza odpowiada Wojt Gminy.

2. Za zapewnienie pzestrzegania przepis6w o ochronie informacji niejawnych
odpowiada Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych Pawel
IWINSKI.
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1. Na potrzeby wla5ciwego przechowywania i ewidencjonowania dokumentow
niejawnych tworzy sig Kancelarig material6w niejawnych, ktora jest
umiejscowiona w strefie ochronnej ll.

2. Za prowadzenie kancelarii material6w niejawnych araz wla5ciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokument6w niejawnych uprawnionym
osobom czynig odpowiedzialnym Zastgpcg kierownika Urzgdu Stanu Cprilnego
w Starczy - Paniq Waclawg ZYCH.

3. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kancelang materiabw niejawnych
w zakresie ochrony informacji niejawnych podlega Pelnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych.
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1. Szczeg6ly w zakresie ochrony informacji niejawnych okreSla dokumentacja
ochrony informacji niejawnych, ktorq wprowadza sig do stosowania w Urzgdzie
Gminy w Starczy, na ktorq skladajq sig:

1) "Dokumentacja okre$lajqca poziom zagro2eh ntiqzanych z nieuprawnionym
dostgpem do informacji niejawnych lub ich utratq w Urzqdzie Gminy Starcza
oraz zastosowane Srodki bezpieczefistwa fizycznego w celu ochrony
informacji niejawnych", stanowiqca zalqcznik nr 2 do zarzqdzenia;

2l "Plan ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy Stiarcza", stanowiqcy
zaNqcznik nr 3 do zarzqdzenia;

3) ""lnstrukcja dotyczqca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli "poufne" w Urzgdzie Gminy Starcza", stanowiqca zatqcznik nr 4 do
zarzqdzenia.



2.

3.

4) "lnstrukcja dotyczqca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o kfauzuli "zastrze2one" w Urzgdzie Gminy Starcza", stanowiqca zalqcznik nr
5 do zarzqdzenia.

Zobowiqzujg pracownikow do zapoznania sig z dokumentami okreslonymi w & 5
ust 1 pkt. 14, stosownie do posiadanych uprawnieri w zakresie dostgpu
do informacji niejawnych oraz potwierdzenie faktu Tapoznania sig z tre6ciq
dokumentu wlasnorgcznym podpisem.

Za aktualizacjg i przechowywanie dokumentacji ochrony informacji niejawnych
czyn ig od powiedzial nym Pelnomocn ika ds. och rony i nformacji n iejawnych.
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Wykonanie zarzqdzenia powierza sig Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych.

s8

Traci mocZarzqdzenie Nr 63/11 Wojta Gminy Starcza z dnia 07 grudnia 2011 roku
w sprawie organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych araz
postgpowania z materialami niejawnymiw urzqdzie Gminy starcza.

se
1. Zazqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zalqcznik6w nr 2 - 5 nie publikuje sig.



1.

2.

Zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia

nr 89.2018 Wojta Gminy Starcza z dnia 31.10.2018 r.

Instrukcja dotyczqca dostepu i przebyrvania interesant6w
w lll strefie ochronnej Urzgdu Gminy Starcza.

Ustalam nastgpujqce zasady dostgpu i przebywania interesant6w w lll strefie
ochronnej oraz funkcjonowania ochrony material6w niejawnych w strefach
ochronnych Urzgdu Gminy Starcza.

Strefy ochronne w Urzgdzie Gminy Starcza sq oznaczone nazwami:

a) lll strefa ochronna,

b) ll strefa ochronna,

na granicach stref (drariach prowadzqcych do stref ochronnych).

W strefie ochronnej lll- obejmujqcej pomieszczenie Urzgdu Stanu Cprilnego
w Starczy (USC - pokoj nr 8) na podstawie & 5 ust. 1 pkt 3 rozporz4dzenia Rady
Ministr6w z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie Srodkow bezpieczeristwa fizycznego
stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych (Dz. lJ. z 2o12 r., poz.
683 z potn. zm.) mo2liwe jest kontrolowanie osob polegajqce na zwracaniu sig
o dobrowolne poddanie sie kontroli lub udostgpnienie do kontroli rzee,zy
osobistych, a tak2e przedmiot6w wnoszonych lub wynoszonych - kt6re jest
stosowane w celu zapobiegania pr6bom nieuprawnionego wnoszenia
na chroniony obszar rzeczy zagraiajqcych bezpieczefistwu informacji niejawnych
lub nieuprawnionego wynoszenia informacji niejawnych z budynku Urzgdu Gminy
Starcza.

W strefie ochronnej lll ustalam nastgpujqce zasady dostgpu i przebynrania
interesant6w:

a) przebywanie interesantow w strefie ochronnej lll odbywa sig tylko pod
nadzorem pracownika urzgdu, majqcego swe stanowisko pracy w pokoju nr g
(lub osoby zastgpujqcej go), na czas niezbgdny do zaratwienia spraw
urzgdowych;

b) zabrania sig u2yrania urz4dzefi do rejestracji obrazu, manipulowania przez
interesant6w przy zamkach, klawiaturach, urzqdzeniach dostgpowych,
elektronicznych systemach pomocniczych oraz innych srodkach
bezpieczenstwa fizycznego sfu2qcych do ochrony informacji niejawnych ;

3.



4.

c) w razie konieczno6ci opuszczenia strefy ochronnej lll przez pracownika,
zamyka on drari do strefy na klucz, po uprzednim opuszczeniu
pomieszczenia USC przez interesant6w;

d) wstrzymuje sig dostgp do pomieszczenia dla interesant6w araz zabezpiecza
je przed dostgpem os6b nieuprawnionych, na czas przetwarzania
dokumentow niejawnych ;

e) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepis6w o ochronie informacji
niejawnych w strefie ochronnej lll podejmowane bgdq dziatania okreSlone
w art. 17 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 418 z po2n. zm.l.

W trakcie przebywania interesant6w w strefie ochronnej lll, drzwi od strefy
ochronnej ll muszq byc zamknigte, w celu uniemozliwienia wstgpu lub wglqdu
do pomieszczenia.

Zabrania sig wstgpu interesant6w do strefy ochronnej ll.

W razie wzrostu zagro2enia dla bezpieczeristwa informacji niejawnych,
na polecenie Wojta Gminy Starcza, mogq byd wdrozone dodatkowe $rodki
ochrony informacji niejawnych.

5.

6.


